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1. YLEISTA HANKETOIMINNASTA

Hanketoiminta tukee kaupungin strategian toteutumista ja hankkeisiin saatava ulko-
puolinen rahoitus mahdollistaa sellaista kehittdamist, joihin normaali perustoiminnan
budjetti ei ole riittdva. Hanketydskentelyn ja kehittdmistoimien avulla voidaan esimer-
kiksi parantaa kaupungin viihtyisyytta, kehittaa palveluita ja infrastruktuuria, kayttéon-
ottaa uusia toimintatapoja tai luoda yhteistyéverkostoja.

Rahoittajien asettamat tavoitteet ohjaavat omalta osaltaan projekteille asetettavia ta-
voitteita. Ennen hankehakemuksen tekemista tai yhteisprojektiin osallistumispaatok-
sen tekemistd on punnittava, ovatko rahoittajan tai yhteistydkumppaneiden asettamat
tavoitteet yhdenmukaiset kaupungin tavoitteiden ja strategioiden kanssa.

Hankerahoitus on lahes aina osarahoitusta ja vaatii myds omarahoitusosuuden. Joissa-
kin ohjelmissa edellytetdan erityisesti kuntarahoitusta. lisalmen kaupunki on viime
vuosina kayttanyt hankkeiden omarahoitukseen tai rahoitusosuuksiin n. 220 000 eur
elinvoimayksikon hallinnoimaa hankerahaa. Sen lisaksi kaupunki on osoittanut toiset n.
220 000 eur kuntarahoitusta Yl&-Savon koulutuskuntayhtyméan kautta jaettavaksi ns.
Yl3-Savon seuturahana seka Yla-Savon Veturi ry:lle Leader-hankkeiden kuntarahoitus-
osuuksiin. Liséksi kaupungin eri yksikdilla on omissa talousarvioissaan pienempia va-
rauksia yksikkdkohtaisten kehittamistoimien omarahoitusosuuksiin.

Taman hankeohjeen laatimisessa on hyédynnetty Joensuun, Lieksan, Imatran ja Uu-
denkaupungin vastaavia ohjeita. Liséksi ohjeessa on otettu huomioon kaupungin omia
kokemuksia hanketoiminnasta.

1. Hanke- ja projektipalvelut

Kaupungin organisaatiomuutoksen yhteydessd 2017 muodostettiin elinvoimapalvelui-

den alaisuuteen hanke- ja projektipalvelut -niminen toiminto, jonka tehtavana on

koordinoida kaupungin kehittamis- ja hanketoimintaa. Tehtaviin kuuluu:

- kehittamistarpeiden kokoaminen seka organisaation sisalta ettd ulkopuolelta
(kaupungille osoitetut rahoitushakemukset kuntarahoitusosuudesta)

- rahoituslahteiden seuranta/etsiminen ja sisdinen tiedottaminen hakuajoista

- hankkeiden suunnitteluun ja toteutukseen liittyva sisdinen koulutus, ohjeistus ja
neuvonta yhteistydssa controller-palvelun kanssa

- hankkeiden valmisteluun osallistuminen tapauskohtaisesti

- hankerahan p&aatsksenteon valmistelu

- kaupungin toteuttamien laajempien kehittamishankkeiden "kotipesad”

- keskitetyt tukipalvelut (projektisihteeripalvelu).

Hanke- ja projektipalveluilla ei ole kokoaikaista henkiléstda, vaan hanketoimintaan liit-
tyvia tehtavia kuuluu useamman eri henkilén toimenkuvaan elinvoima- ja konsernipal-

veluissa. Hankeraha siséltyy elinvoimapalveluiden toimintayksikén maararahoihin.

Hanketiimi kutsutaan koolle 2-3 krt vuodessa ja sen tehtavéana on:
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- koko organisaatiota tai useampaa yksikkda koskevien kehittamistarpeiden jatkoja-
lostaminen, priorisointi ja hankkeistuksen kaynnistaminen

- hankerahasta rahoitettavaksi esitettavien hankkeiden kasittely ja priorisointi

- hankerekisterin yllapito

- sisaisten toteutusohjeiden jalkauttaminen

- osallistuminen kaupungin omien ja ulkopuolisten organisaatioiden hankkeiden to-
teutukseen: mm. ohjausryhmat.

Tiimin kokoonpano vaihtelee ja sithen kutsutaan toimialojen/vastuualojen paalliksita
kulloinkin kasittelyssa olevien hankkeiden mukaisesti, elinkeinojohtaja seka yritysasi-
antuntija.

Toimialat ja toimintayksikét vastaavat omaa alaansa koskevan hankemaailman ja EU-

kehityksen seurannasta, linjauksista ja tarvittavien resurssien varaamisesta. Toimin-

tayksikot paattavat itse, kuinka paljon ne panostavat hankeasioihin. Vastuu linjauksista

on kaytdnnoéssa lautakunnilla ja toimialajohtajilla. Toimialoilla hoidetaan jatkossakin:

- yksittaista toimialaa koskevien kehittdmistarpeiden ideointi ja kokoaminen

- yksittaista toimialaa koskevien pienimuotoisempien hankkeiden ja erillismaarara-
hojen hakeminen ja niiden toteutus

- mikali toimialakohtainen hanke edellyttaa henkilérekrytointia, toteutusvaiheessa
hyddynnetaan keskitettyja hankkeiden tukipalveluita.

1.2.  Rahoitusmahdollisuuksia

Hankerahoituksen lahteita on tarjolla hyvin runsaasti seka kansallisesti ettd kansainva-
lisesti. Hanke- ja projektipalvelut seka kukin toimiala ja toimintayksikké seuraavat
avautuvia rahoituslahteita ja hakuaikoja, jotta hankerahoituksia voidaan mahdollisim-
man hyvin hyédyntaa kaupungin kehittamistoiminnan toteuttamiseksi. Tarvittaessa
hanke- ja projektipalvelut auttavat kehittdmistarpeeseen sopivan rahoituslahteen tun-
nistamisessa ja hakemisessa.

Paasaantoisesti kaupungin kehittamishankkeet on rahoitettu joko Itd-Suomen EU-oh-
jelmista Pohjois-Savon liiton ja Pohjois-Savon ELY-keskuksen kautta tai ministerididen
kansallisista ohjelmista.

Harkinnanvaraisista valtionavustuksista (erityisavustuksista) [6ytyy tietoa mm. opetus-
hallituksen, opetus- ja kulttuuriministerion, aluehallintoviraston www-sivuilla. Haetta-
vien maararahojenhakutiedotteet ja sahkoiset hakulomakkeet ovat myés netissa. Ha-
ettavana olevista harkinnanvaraisista valtionavustuksista ei tule erillisia tiedotteita,
vaan toimialojen on itse seurattava em. www-sivuja.

1.3.  Kaupungin rooli hankkeissa
lisalmen kaupunki voi toimia erilaisissa rooleissa hankkeesta riippuen:

A. lisalmen kaupungin hallinnoima hanke
Hanketta hallinnoi jokin kaupungin toimintayksikaista. Hanke voi olla kaupungin
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kokonaan itse toteuttama tai yhteistydhanke, jossa kaupunki toimii paatoteuttajana
ja lisdksi hankkeessa on mukana muita organisaatioita osatoteuttajina.

Hankkeen hallinnoijalla on veto- ja koordinointivastuu ja myds juridinen vastuu
hankkeen toteuttamisesta. Siksi kaupungin hallinnoimien hankkeiden kaikissa vai-
heissa tulee noudattaa erityista huolellisuutta ja tarkkuutta, myds osatoteuttajien
osuuksien suhteen. Hallinnoijan roolissa kaupungilla voi olla vastuu myés mm. han-
kesopimusten tekemisesta ja rahoituksen (maksatusten) jakamisesta hankkeen to-
teuttajakumppaneille.

Erityistad varovaisuutta tulee noudattaa hankkeissa, joita tarjotaan lisalmen kaupun-
gin hallinnoitaviksi niin, ettd kdytannon toteutuksesta vastaisi kuitenkin jokin ulko-
puolinen taho. Naissakin tapauksissa juridisen vastuun hankkeesta kantaa lisalmen
kaupunki.

B. Osallisuushanke

Kaupunki voi osallistua hankkeeseen myds osatoteuttajana. Talldin hankkeen koko-
naistoteutuksesta (seka hallinnoinnista ja koordinoinnista) vastaa - ja juridisen vas-
tuun kantaa - kaupungin ulkopuolinen taho eli hankkeen paatoteuttaja. Kaupunki
vastaa paasaantoisesti omasta osuudestaan hankkeen toteuttamisessa, on mukana
hankkeen valmistelussa ja osaltaan vaikuttaa hankkeen siséltéon ja toteutukseen.
Osatoteutukseen liittyy useimmiten myés osarahoitusosuus. Kaupungin edustaja
on yleensd mukana hankkeen ohjausryhmaéssa.

C. Erityisavustukset (harkinnanvaraiset valtionavustukset)
Eri ministeriot ja valtionhallinnon yksikét jakavat harkinnanvaraista valtionavustusta
erilaisiin kehittdmis-, kokeilu- ja kdynnistamishankkeisiin. Harkinnanvaraisten valti-
onavustusten mydntamiseen sovelletaan valtionavustuslakia, joka on yleislaki. Mi-
kali maararahaa koskee jokin erityislaki, noudatetaan erityislakia. Erityisavustuksen
saajalta edellytetaan yleensa omarahoitusosuutta.

D. Rahoitushankkeet
lisalmen kaupunki voi hankerahan puitteissa osallistua eri hallinnoijien toteuttamiin
hankkeisiin mydntamalla niihin kuntarahoitusosuuksia. Talldin kaupungilla ei ole
hankkeessa toteuttajaroolia. Naiden rahoitusosuuksien osalta hanketiimi linjaa, mi-
hin hankkeisiin kuntarahoitusosuuksia mydnnetaan, jotta ne tukevat kaupungin
strategioiden ja kehittamislinjauksien toteutumista.

1.4. Hankkeissa noudatettavat ohjeet ja sddnndstot

Hankerahoitus on avustusluontoista, ja siksi rahoittajat asettavat mydntamalleen ra-
hoitukselle tarkkoja ehtoja. Rahoitusta on mahdollista kayttaa vain ennalta maarattyi-
hin kohteisiin ja rahoituksen kaytolle asetetaan selkeat tavoitteet. Rahoittajan ohjei-
den lisdksi hankkeissa on noudatettava lisalmen kaupungin hallintosaantsa ja talous-
s&3anto3 seka hankeohjeita. Taméa koskee kaupungin kaikkia kehittamishankkeita rahoi-
tusladhteestd riippumatta. Lisaksi intrasta 6ytyy monenlaista hyédyllistd ohjeistusta
erilaisiin projektin toteuttamiseen liittyviin kdytannén asioihin.
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Hankkeissa toteutetaan usein monenlaisia eri toimenpiteit3, joiden kohdalla joudutaan
pohtimaan tietoturva- ja tietosuoja-asioita. Naihin liittyva ohjeistus on koottu kaupun-
gin intranet-sivuille ja niihin on hyva perehtya heti hankkeen kaynnistysvaiheessa. Mi-
kali hankkeessa kasitelldan erityisesti henkilihin kohdistuvia tietoja, niista on laadit-
tava tarvittavat henkilérekisteriselosteet ja huomioitava tietojen kasittelyoikeuksiin
liittyvat yksityiskohdat mm. [ITAssa ja muissa hankkeen kayttamissa tietojarjestel-
missa. Ohjeet |8ytyvat linkista: http://intranet/Tietohallinto/Tietoturva-ja-tietosuoja

Taméa hankeohje koskee ns. EU-osarahoitteisia kehittamishankkeita seka soveltuvin
osin kansallisia, ministerididen myéntamia erillisrahoituksia ja -avustuksia. Hankeohje
ei koske teknisen toimialan toteuttamia investointihankkeita eikd muita projektimai-
sesti toteutettavia normaalin palvelutuotannon toimia (kuten kaavoitushankkeet).

2. YLEISET PERIAATTEET KEHITTAMISHANKKEISSA

2.1.  Osallistumiskriteerit

Hankkeiden tulee tukea kaupungin strategian toteuttamista. Hankeosallistumisesta
paatettaessd tulee arvioida mm. hankkeen aikaiset ja erityisesti sen jalkeiset pysyvat
vaikutukset - pelkat esitteet, seminaarit ja nettisivut eivat ole hanketydn tuloksina riit-
tavia. lisalmen kaupungin tulee myds pyrkia osallistumaan riittdvan suuriin hankkeisiin,
jotta niilld aikaansaadaan todellista vaikuttavuutta (mm. maakunnalliset kehittdmis-
hankkeet). Hankkeen perustaminen tai hankkeisiin osallistuminen edellyttaa, etta ke-
hittdmiselle on palvelu- ja/tai elinkeinolahtéinen tarve.

lisalmen kaupungin kehittamistarpeita arvioidaan hanketiimissa ja tarkeimmaksi néh-
dyt aiheet hankkeistetaan. Tunnistettuihin kehittamistarpeisiin pyritaan etsimaan sopi-
via rahoituskanavia, eikd pelkastaan reagoida julki tulleisiin hakuilmoituksiin. Kaupun-
gille tulevia hankerahoitusesityksia arvioidaan ja verrataan omiin kehittamistoimiin, ja
hankerahaa kohdennetaan vain tarkeimmiksi ndhtyihin hankkeisiin (hanketiimin kasit-
tely).

On tarkeas, ettd projekteille asetetaan selkedt mitattavat tavoitteet sen suhteen, mita
vaikutuksia projektin toiminnalla tulee olemaan kaupungin toimintaan ja talouteen ly-
hyella ja pidemmalla aikavalilla.

2.2.  Kaupungin rahoitusosuus hankkeisiin

Kaupungin rahoitusosuus hankkeeseen voidaan rahoittaa joko hankerahasta, toimialo-
jen ja toimintayksikdiden omista maararahoista tai molemmista.

Toimialojen omista talousarvioista tulee rahoittaa sellaisten kaupungin omia palvelu-
toimintoja tukevien kehittdmishankkeiden omarahoitusosuus, jonka voidaan katsoa
kuuluvan kaupungin perustehtévien kehittamiseen. Esimerkkeja tallaisesta
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kehittdmisestd on mm. oman henkilékunnan tyénjaon kehittdminen, perustoiminnan
investoinnit tai normaalissa palvelutoiminnassa tarvittavien ICT-palveluiden kehittami-
nen.

Hankeraha on ensisijaisesti tarkoitettu sellaiseen kehittamiseen, jolla voidaan tukea
avoimen sektorin tydpaikkojen lisdamista tai joka on kaupungin strategian kannalta
tarkeaa kehittamistysta, mutta joka ei kuulu kaupungin perustoimintaan. Hankerahan
kautta osallistutaan myds keskeisten yhteistydkumppaneiden kaupungin kannalta tar-
keisiin kehittamishankkeisiin.

Hankerahan kautta ei tueta tapahtumien jarjestamista, vaan naille on omat rahoituska-
navansa. Hankerahasta ei my&skaan tueta suoraan yrityskohtaisia hankkeita.

Hanke- ja projektipalveluihin kannattaa ottaa yhteytta jo hyvissa ajoin hanketta suun-
niteltaessa ja joka tapauksessa ennen hankehakemuksen jattamista. Hanke- ja projek-
tipalvelut avustavat parhaan omarahoitusosuusjarjestelyn 16ytamiseksi tapauskohtai-

sesti. Edelld esitellyt periaatteet ovat yleisluontoisia ja hankkeet kdytannéssa niin eri-
laisia ja monimuotoisia, ettéd usein ratkaisut ja paatdkset on tehtava tapauskohtaisesti.

2.3. Pastoksenteko hankkeeseen osallistumisesta

Pa&tos ulkopuolisen rahoituksen hakemisesta tai osallistumisesta sellaisiin hankkeisiin,
joihin haetaan ulkopuolista rahoitusta, tulee tehda ennen hakemuksen jattamista. Vain
joissakin poikkeustapauksissa kaupunki voi harkita osallistumista hankkeeseen, jossa
paarahoittaja on jo tehnyt rahoittamispaatoksen.

Kaupungin hallinnoimissa hankkeissa on jo ennen hakemuksen jattamista pyydettava
kirjalliset paatokset hankkeeseen sitoutumisesta ja mahdollisesta omarahoitusosuu-
desta muilta hankkeisiin osallistuvilta tahoilta. Talla tavoin hankesuunnitelma on va-
kaalla pohjalla ja hanke voidaan aloittaa suunnitelmien mukana paarahoittajan tehtya
rahoituspaatoksensa.

2.4. Hanketiimissa kasiteltavat hankkeet

Hanketiimi kokoontuu tarvittaessa, joustavasti ja erityisesti ohjelmien hakuaikojen ol-
lessa kiireisia lyhyellakin varoitusajalla. Tiimiin kutsutaan toimialojen asiantuntijoita
sen mukaisesti, mita aloja koskevia hankkeita tiimilla on kasiteltavana. Kokouksista
tehdaan muistio, johon kirjataan mm. tietoon tulleet hankkeiden rahoituspaatskset,
kaupungin osallistuminen hankkeiden ohjausryhmiin sekd hankkeiden p&attyminen
(loppuraportit).

Hanketiimin kasittelyyn on tuotava hankkeet jo ennen hankehakemuksen jattamista:

a. Hankerahasta rahoitettavat hankkeet.

Hanketiimi kasittelee kaikki sellaiset hankkeet, joiden omarahoitusosuus toivotaan ra-
hoitettavan hankerahasta. Tallaisista hankkeista taytyy aina kdyda neuvottelut hanke-
ja projektipalveluiden edustajan kanssa ennen mahdollista lautakunta- tai
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hallituskasittelya tai hakemuksen jattamista rahoitusviranomaiselle. Hanketiimin
kautta hakemus ohjautuu paatoksentekoa varten joko elinkeinojohtajalle, toimialajoh-
tajalle tai kaupunginhallitukseen.

b. Kaupungin hallinnoimat hankkeet, joiden kokonaisbudjetti ylittaa 100 000 €.
Hanke- ja projektipalveluiden tehtavana on yllapitaa tietoa kaupungin osallistumisesta
eri alojen hankkeisiin. Siksi hanketiimin tietoon on saatettava kaikki hankkeet, joiden
kokonaisbudjetti ylittaa 100 000<€ riippumatta paarahoitusldhteests, kaupungin oma-
rahoitusosuuden suuruudesta, siitd mistd omarahoitusosuus rahoitetaan tai esimer-
kiksi kaupungin roolista hankkeessa.

Jos hankkeen omarahoitusosuus rahoitetaan ja paatokset tehdaan hallintosdannon
mukaan esimerkiksi jonkun hallintokunnan ja lautakunnan alaisuudessa, tulee hanke
vain tiedoksi hanketiimille (n&makin hankkeet kirjataan hankerekisteriin).

Hanketiimin kasittelya varten tarvittavat tiedot:

- kopio hankehakemuksesta, projektisuunnitelma tai kattava tiivistelma

- hankkeen suunniteltu budjetti ja rahoitussuunnitelma (eri rahoittajat ja heidan ra-
hoitusosuutensa)

- kaupungin rooli ja suunniteltu osallistuminen hankkeeseen

- hankkeen hyadyt ja yhteydet kaupungin strategisiin tavoitteisiin.

2.5. Paatosvalmistelu ja toimivallat

Ennen hankehakemuksen jattamista on hankkeeseen osallistumisesta oltava lisalmen
kaupungin osalta virallinen paatos. Mikali paatés tehdaan viranhaltijapaatoksens, se
ilmoitetaan toimielimelle tiedoksi otto-oikeuden kayttamista ja mahdollista uutta paa-
toskasittelya varten.

Jos lautakunta tekee paatoksen projektiin osallistumisesta, se ilmoitetaan kaupungin-
hallitukselle tiedoksi otto-oikeuden kayttamista ja mahdollista uutta paatsskasittelya
varten.

Silloin kun projektille ei ole varattu kayttésuunnitelmaan maararahaa, vieddan projek-
tin kdynnistaminen toimielimen kasittelyyn maararahakatteen osoittamiseksi projektin

kayttosn.

Jos projekti vaatii maararahoja seuraavinakin vuosina, maararahat ja toiminnalliset ta-
voitteet osoitetaan tulevien vuosien talousarviossa ja kayttésuunnitelmassa.

2.6. Toimivallat hankeasioissa

Tassa kohdassa on méaaritelty hallintosdannén toimivaltarajat. Erilliset hallintopaatok-
set tehdaan seuraavan toimivallan mukaisesti.

Kaupunginhallitus, lautakunnat, johtokunnat ja jaostot: Pattaa toimialaansa koske-
vista kehittamishankkeista, joiden kokonaisbudjetti ylittd43 100.000 € ja
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omarahoitusosuus tulee toimialan omasta talousarviosta. Mikali omarahoitusosuus ka-
tetaan hankerahasta, kehittamishankkeesta paattaa kaupunginhallitus.

Toimialajohtaja: Paattaa toimialaansa koskevista kehittamishankkeista, joiden koko-
naisbudjetti on enintdan 100.000 €. Kaupunginjohtajalla on oikeus paattaa hankera-
han mydntamisestd 100.000 euroon saakka.

Elinkeinojohtaja: Elinkeinojohtaja paattda hankkeiden rahoitukseen osallistumisesta
tai omarahoitusosuuden myéntamisesta hankerahasta 60.000 euroon saakka. Elinkei-
nojohtajalla on oikeus allekirjoittaa elinvoima- ja konsernipalveluiden toteuttamia ke-
hittamishankkeita koskevat muutos- ja maksatushakemukset, hankintasopimukset seka
muut toteutukseen liittyvat asiakirjat.

Erityisavustusten (harkinnanvaraisten valtionavustusten) hakemisesta paattaa toimi-
alajohtaja. Mydnnettyjen avustusten kaytostad paatetaan talousarvion sitovuustason
mukaisesti.

2.7.  Erityisavustusten (harkinnanvaraiset valtionavustukset) toteuttaminen

Kunkin rahoittajan nettisivuilta [8ytyy harkinnanvaraisten valtionavustusten hakemi-
seen, kayttamiseen ja kdytoén valvontaan liittyvat yleisohjeet. Avustuksen saajan on
noudatettava avustuspaatoksen ehtoja ja valtionavustuslakia. Avustus maksetaan
yleensa ilman erillistd hakemista avustuksen mydntamisen jalkeen tai erikseen paatok-
sessa mainitulla tavalla joko yhdessa tai useammassa erassa.

Taman hankeohjeen kohtia 3-6 noudatetaan erityisavustusten toteuttamisessa sovel-
tuvin osin, koska erityisavustukset myénnetdan vain kohdennettuihin kayttotarkoituk-
siin eika niiden toteuttaminen edellyta samanlaista projektiorganisaatiota kuin varsi-
naiset kehittdmishankkeet.

3. HANKKEEN VALMISTELUVAIHE

Hankesuunnitteluun on olemassa monenlaisia tyckaluja, ja my&s eri rahoittajien rahoi-
tushakemuksissa voidaan hankesuunnittelulta edellyttas tiettyja elementtej3, raken-
netta jne. Huonolla suunnittelulla ja epamaaraiselld rahoitushakemuksella harvoin on-
nistuu saamaan rahoituksen. Liséksi hankkeen toteuttamisaikaiset ongelmat lisdanty-
vat, jos suunnitelmat eivat pida. Rahoitus mydnnetdan hakemuksen mukaiseen kaytts-
tarkoitukseen, ja siksi hankesuunnitelman ja -hakemuksen tulee vastata todellisia ta-
voitteita ja suunniteltua toimintaa.

3.1.  Uuden hankkeen perustaminen [ITAan ja hankerekisteriin

Hankkeen valmisteluvaiheessa uuden hankkeen tyéstamiseen liittyvia tiedostoja voi
aluksi kasitelld pelkastaan verkkolevylla, mutta hankkeelle tulee avata IITAan
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asiakortti (asiakirjaluokkaan Rahoitus) ja hankeasiakirjat tallennetaan kortille viimeis-
taan siina vaiheessa, kun hankkeesta on olemassa projektisuunnitelma- ja rahoitusha-
kemusluonnokset, jotka viedaan esim. paatoksentekokasittelyyn. Taman jalkeen II-
TAan tallennetaan hanketta koskevat asiakirjat kohdan 4.4. ohjeistuksen mukaisesti.
Hankkeen saatua mydnteisen rahoituspaatdoksen hankkeelle avataan toteutusasiakir-
joille oma asiakortti luokkaan Ohjelma-, hanke- ja projektitoiminta seka tarpeen mu-
kaan muita asiakortteja (hankkeen kilpailutuksille oma korttinsa luokkaan Hankinnat
jne.).

Hankerekisteriin (IITA id 242160) kirjataan hanke viimeistaan siina vaiheessa, kun
hankkeen rahoituspaatés on varmistunut. Hankerekisterin tietojen paivittamista teke-
vat hanketiimin jasenet, mutta myds projektihenkiléstd voi tadydentas ja paivittaa
oman hankkeensa tietoja.

3.2. Esiselvitys

Joskus ennen varsinaista hanketta tarvitaan esiselvitysvaihe, jonka avulla selvitetaan

projekti-idean perusteltavuus. Esiselvityksen pohjalta tehdaan ratkaisu, 1ahdetadanks

idean pohjalta valmistelemaan varsinaista kehittamishanketta. Esiselvitys voi olla va-

paamuotoinen tai esiselvitysvaihekin voidaan toteuttaa ulkopuolisen rahoituksen tur-
vin erillisend hankkeena.

Projektin yhteistydkumppanit

Hankkeen yhteistydverkoston rakentaminen on aloitettava hankkeen valmistelu- tai
esiselvitysvaiheessa. Kumppaneiden valinnassa kannattaa hyédyntaa jo olemassa ole-
via kontakteja (esim. aiemmat hankkeet, ystavyyskaupunkiverkostot, muut yhteistyo-
sopimukset, henkildkohtaiset verkostot). Kumppaneilla tulee olla sellaista erityisosaa-
mista tai muita vahvuuksia (esim. verkostot), jotka edesauttavat projektin tavoitteiden
saavuttamista. Kumppanuus on hyva dokumentoida esim. aiesopimuksin heti, kun riit-
tavat paatokset ovat olemassa. Usein myds rahoittaja edellyttaa aiesopimukset liitet-
tavaksi jo hankehakemukseen.

Joissakin rahoitusohjelmissa hankkeen toteuttamisvastuu on kollegiaalinen. T&ll6in
kaikille hankkeen yhteistyckumppaneille voidaan jattaa rahoitusosuuksia maksamatta,
jos hanke ja sen eri osuudet eivat ole toteutuneet suunnitelmien mukaan. Téallaisessa
tapauksessa esimerkiksi lisalmen kaupungille voidaan jatta3 osa rahoituksesta maksa-
matta, jos joku yhteistydkumppani ei toteuta osuuttaan - vaikka kaupunki olisi oman
osuutensa toteuttanutkin. Hankkeeseen mukaan lahdettéaessa tulee siis lukea rahoitta-
jan antama ohjeistus ja ehdot erittdin huolellisesti ja arvioida mahdolliset riskit, myés
yhteistyokumppaneiden valintaan sisaltyvat.

3.3. Projektisuunnitelma ja rahoitushakemus

Hankesuunnitelman on oltava looginen, realistisesti mitoitettu ja siihen on sisallyttava
kaikkien keskeisten intressitahojen ja yhteistydkumppaneiden ndkemykset. Rahoitus
mydnnetaan hakemuksen mukaiseen kayttotarkoitukseen, ja siksi hankesuunnitelman
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ja -hakemuksen tulee vastata todellisia tavoitteita ja suunniteltua toimintaa. Hanke-
suunnitelma tehdaan paatcksenteon pohjaksi ja projektin toimeenpanon tydkaluksi.
Eri rahoituslahteilla voi olla omia, erityisia maarayksia projektisuunnitelman sisallosta,
joita on luonnollisesti noudatettava.

Kullakin rahoittajalla ja rahoitusohjelmalla on omat hakulomakkeensa ja -ohjeensa,
joita saa rahoitusviranomaisilta. Hakulomakkeeseen ja hakuohjeisiin tulee tutustua tar-
kasti, ja hakemus on laadittava ohjeistusta noudattaen.

Hankehakemuksen valmistelussa kannattaa hyddyntaa hanke- ja projektipalveluiden
osaamista seka hankkeen sisallén méaarittelyn ettd budjetoinnin osalta.

3.4. Pa&atos hankkeeseen osallistumisesta

Paatos hankkeeseen osallistumisesta tehdaan lisalmen kaupungin osalta ennen hanke-
hakemuksen jattamista paarahoittajalle. Osallistumispaatdksen teko on kuvattu han-
keohjeen luvussa 2.3.

3.5. Rahoituspaatos paarahoittajalta

Kun paarahoittaja on tehnyt rahoituspaatdksensa, rahoituspdatss kirjataan hankkeen
asiakortille [ITAan ja sen kautta tieto valittyy ao. toimintayksikélle, hankevalmistelua
tehneille vastuuhenkildille seka hanke- ja projektipalveluiden hanketiimille (automaat-
tinen jakelulista hankkeiden asiakortilla).

Jos rahoituspaités on ollut kielteinen, voidaan varaus omarahoitusosuuteen purkaa
hankerahasta ja hankkeen asiakortit 1T Asta sulkea.

Jos hakemus on hyvaksytty, mutta paarahoittaja on muuttanut hakemusvaiheen suun-
niteltua budjettia, vahvistetaan kaupungin osallistuminen ja esimerkiksi omarahoitus-
osuuden suuruus muuttunutta kokonaisbudjettia vastaavaksi (tarvittaessa uusi paa-
toskasittely). On muistettava, ettd hankerahasta tehdyt paatskset ja mydnnetyt rahoi-
tusosuudet on sidottu hakemusvaiheen hankesuunnitelmaan ja talousarvioon.

4. HANKKEEN KAYNNISTAMINEN

Hanketta ei saa kdynnistaa ennen kuin hankkeen rahoituksesta on riittava varmuus.
Paasdantona on pidettava, ettd hanke kdynnistetaan vasta sen jalkeen, kun paarahoit-
tajat ovat tehneet sitovat rahoituspaatokset.

Kun rahoitus on varmistunut, projekti tulee kaynnistaa mahdollisimman pian, jotta on
mahdollista pysya hyvaksytyssa aikataulussa. Kaynnistamisvaiheeseen kuuluu mahdol-
lisen projektihenkildston rekrytointi ja ohjausryhméatysskentelyn kaynnistaminen. Mi-
kali kaupungin vetovastuulla olevaan projektiin osallistuu muita osapuolia kaupungin
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oman organisaation ulkopuolelta (esim. toisia kuntia, yrityksia, yhdistyksia ym.), tulee
heilts olla kirjallinen paatds osallistumisestaan projektiin ennen sen kaynnistamista.

Kun on kyseessa projekti, jossa padahakijana on kaupunki, mutta mukana on myés
muita yhteistydkumppaneita, tulee osapuolten vastuut ja oikeudet sopia riittavalla ta-
solla. Usein jo paarahoittaja vaatii kirjallisen toteutussopimuksen laatimista. Yhteistyo-
tai toteutussopimuksissa on mm. méaariteltava, miten menetellaan tilanteessa, jossa
paarahoittaja ei hyvaksykaan kaikkia kustannuksia tukirahoituksen piiriin tai mahdolli-
sen EU-tarkastuksen jalkeen joudutaankin palauttamaan saatuja rahoitustukia. Lisaksi
on syyta sopia, miten menetellaan projektille mahdollisesti hankitun kaluston ja muun
pysyviin vastaaviin kuuluvan omaisuuden kanssa projektin paattyessa tai projektin tu-
losten hyédyntamisesta.

4.1.  Aloituspalaveri

Ennen lisalmen kaupungin hallinnoiman hankkeen kaynnistamista on pidettava aloitus-
palaveri, jossa on mukana projektipaallikkd tai -vastaava, toimintayksikén vastuuhen-
kilo seka hankkeen taloushallinnosta vastaava henkil6 (joka voi samalla edustaa hanke-
ja projektipalveluita). Tarvittaessa aloituspalaveriin osallistuu hanketiimista yritysasi-
antuntija ja/tai talouspaallikkd seka elinkeinojohtaja. Aloituspalaverista tulee laatia
muistio.

Aloituspalaverissa on kasiteltava ainakin:

- rahoitushakemus ja -paatés

- kirjanpidon ja talouden seurannan jarjestaminen seka tilidintikaytannot

- projektihenkildstén ja vastuuhenkilon tehtavat seka tyonjako

- arkistoinnin suunnittelu

- tarvittavien koneiden, laitteiden ja tietokoneohjelmien kayton jarjestaminen
- hankkeen kaytannon toimien ensimmaiset askeleet

- hankeohjeiden selventaminen projektihenkilsstdlle

- yhteishankkeissa liséksi muiden toteuttajatahojen vastuu- ja yhteyshenkilét.

Taman lisaksi paarahoittaja useimmiten jarjestaa oman aloituskokouksensa, jossa kay-
daan 13pi hankkeen kdynnistamiseen ja toteuttamiseen liittyvia kaytantsja rahoittajan
nakdkulmasta. Kaupungin oma aloituspalaveri olisi hyva pitda ennen rahoittajan aloi-
tuskokousta, jotta uudella hankehenkil6stslla olisi jo taustatietoa hankehallinnoinnin
peruskaytdnnoista lisalmen kaupungin organisaatiossa.

4.2. Projektin toteutusvastuut

Hanke toteutetaan siina toimintayksikdssé, jonka toimialaa hanke sisallsltaan eniten
koskettaa. Koko kaupunkiorganisaatiota koskevat tai elinkeinoelamaan liittyvat hank-
keet toteutetaan elinvoimapalveluissa. Ko. toimintayksikén esimies toimii paasaantoi-
sesti myds hankkeen esimiehen3 ja vastuuhenkiléna.

Projektiorganisaatio kasittaa projektipaallikon ja ohjausryhmén seka tarvittaessa pro-
jektiryhman, projektisihteerin seka asiantuntijoita ja yhteyshenkilita.
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4.2 Projektipaallikko

Projektipaallikslla tai projektin toteutuksesta vastaavalla projektityéntekijalla on koko-
naisvastuu projektin toimeenpanosta.

1. Han vastaa projektin toimeenpanosta annetuilla resursseilla projektin asettajan, ra-
hoittajien seka ohjausryhman tekemien paatosten puitteissa projektisuunnitelman mu-
kaisesti.

2. Han seuraa projektin kustannusten kertymista ja vastaa raportoinnin ja tilityksen
hoitamisesta ajallaan. My&s projektin tulorahoitusta on seurattava ja siita erikseen ra-
portoitava normaalin raportoinnin yhteydessa.

3. Han vastaa maksatushakemuksen toimittamisesta projektin kestiessa rahoituspaa-
toksessa sovituin maaraajoin tai puolivuosittain, jos paatoksessa ei muuta mainita. Pro-
jektin menot eivat saa tarpeettomasti rasittaa kaupungin maksuvalmiutta.

4. Han vastaa projektin tiedottamiseen ja viestintaan liittyvista toimenpiteista projekti-
suunnitelman mukaisesti.

5. Han huolehtii projektiin liittyvien asiakirjojen arkistoinnista arkistonmuodostussuun-
nitelman mukaisesti.

6. Han valmistelee ohjausryhméan kokoukset ja tuo kasittelyyn ohjausryhman kasittelya
edellyttavat asiat.

4.2.2 Projektin ohjausryhma

Eri rahoittajat maarittelevat ohjausryhman tehtavat hieman eri tavalla. Kédytannossa
ohjausryhma seuraa, valvoo ja ohjaa hankkeen toteutumista projektisuunnitelman mu-
kaisesti. Lisaksi ohjausryhma valittaa kokemuksia ja tietoa hankeverkostossa seka toi-
mii asiantuntijana ja projektipaallikén tukiryhmana. Ohjausryhma ei ole juridisesti vas-
tuussa hankkeen toteuttamisesta, vaan vastuu on hallinnoijalla. Ohjausryhméan toimin-
nassa on erikseen viela noudatettava rahoittajien antamia ohjeita, jotka voivat olla hy-
vinkin yksityiskohtaisia.

Hankkeen hallinnoija asettaa kirjallisesti ohjausryhméan jasenet ja varajasenet. Usein
ohjausryhméan kokoonpano on luonnosteltu jo hankehakemukseen. Ohjausryhm&an on
hyva kuulua myds kohderyhmaan kuuluvia edustajia seka asiantuntijajasenia. Hank-
keen rahoituspaatdksen varmistuttua ko. tahoja pyydetaan nimeamaan ohjausryh-
maan oma edustajansa.

lisalmen kaupungin hallinnoimissa hankkeissa ohjausryhman puheenjohtajana toimii
yleensa lisalmen kaupungin edustaja. Rahoittajan edustaja ja projektipaallikké eivat
voi toimia puheenjohtajana eivatka osallistua paatsksentekoon. Rahoittajan edustaja
on asiantuntijajasen ja projektipallikks toimii esittelijana.

Ohjausryhman kokouksista on pidettava juoksevasti numeroitua poytakirjaa. Poyta-
kirja arkistoidaan ja rahoittajalle toimitetaan pdytakirjan kopio rahoituspaatoksessa tai

aloituspalaverissa annettujen ohjeiden mukaisesti.

Pienissa projekteissa ohjausryhmasta voi vastata projektin vastuuhenkilé.
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Ohjausryhmiin osallistuminen

lisalmen kaupungin edustajan osallistumisen ohjausryhmiin tulee olla aktiivista. Oh-
jausryhm&an nimetyn henkildn tulee pyrkia osallistumaan ohjausryhman kokouksiin,
valittda hankkeesta tulevaa tietoa eteenpéin omassa organisaatiossa sekéa valvoa kau-
pungin etua hankkeen toteuttamisessa. Erityisesti tulisi paneutua siihen, kuinka hank-
keen tulokset saadaan vietya kaytantdon ja kuinka ne saadaan eldamaan hankerahoi-
tuksen paatyttyakin.

Kokouspalkkiot

Kaupungin luottamushenkiléille kokouspalkkiot ja matkakorvaukset ohjausryhméatyds-
kentelysta maksetaan palkkio- ja matkustussaannén mukaisesti. Viranhaltijoille ja tyon-
tekijoille ohjausryhmatydskentely kuuluu normaaliin tehtavankuvaan ja matkakulut
korvataan KVTES:n mukaisesti. Jos kaupunki on pyytanyt organisaation ulkopuolista
tahoa nime&dmaan ohjausryhmaian edustajansa (esim. yrittdjajarjestst), eika ko. taho
itse korvaa omille edustajilleen kokouksiin osallistumisesta aiheutuvia kustannuksia,
kokousedustajalle voidaan hankkeen yleiskustannuksista maksaa kokouspalkkio ja
matkakorvaukset palkkio- ja matkustussdannén mukaisesti kuitenkin siten, etté ko.
palkkioiden maksatukset tapahtuisivat tarvittaessa 4 krt/v.

4.3. Kirjanpidon ja talouden seurannan jarjestaminen

Projektien talouteen sovelletaan kaupungin yleisia kirjanpidossa seka muussa lasken-
tatoimessa noudatettavia sdanndksia, ohjeita ja periaatteita, hallintosaantoa ja sita
taydentavia ohjeita, lakia julkisista hankinnoista seka kaupunginhallituksen hyvaksymia
hankintaohjeita.

Projektihenkilastélle, jolle kaupunki maksaa palkan, sovelletaan samoja palvelussuh-
teen ehtoja ja niita tdydentavia toimintaohjeita kuin kaupungin muuhunkin henkilés-
toon. Projektihenkiléston palkkauksesta on laadittu tydnvaativuusarvioinnit ja palkka-
tasot perustuvat sen perusteella laadittuihin tehtavakohtaisiin palkkoihin.

4.3.1 Kustannusarvio

Projektin kustannusarvio laaditaan aina omakustannushintaperiaatteella, jolloin mu-
kaan on laskettava seka valittomat etta valilliset kustannukset. Valittémia kustannuk-
sia ovat palkat sosiaalikuluineen, ostetut palvelut (seka ulkoiset etta sisaiset), aineet ja
tarvikkeet seka muut kulut.

Valillisia kustannuksia eli ns. yleiskustannuksia (flat rate) ovat mm. hallinnon kustan-
nukset (esim. kirjanpito ja tilintarkastajan palvelut), toimistokustannukset (esim. tila-
vuokrat) ja laitekustannukset (esim. projektissa kaytettavat kaupungin toimistokalus-
teet ja atk-laitteet). Vaikka projektin rahoittaja ei aina hyvaksykaan tukea valillisiin kus-
tannuksiin, on ne kuitenkin sisallytettava projektin kustannusarvioon.
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4.3.2 Projektinumero

Talouspalveluissa avataan hankkeelle kirjanpitoa varten oma projektinumero, joka
kuuluu kustannuspaikkaan 1415 hankeraha. Kaikissa hankkeissa kaytetdan yhteista nu-
merointijarjestelmas, jolloin ne saadaan sujuvasti raportoitua koko kaupungin osalta.
Hankerekisteriin ko. hankkeen tietoihin merkitdan hankkeen projektinumero. Vastaa-
vasti erityisavustuksille avataan projektinumero erityisavustusta saavan toimialan kus-
tannuspaikalle.

Valtiokonttorin kuntatietoraportoinnin takia kullekin hankkeelle on hankenumeron
avaamisen yhteydessa hyva maaritelld myés kuntaraportoinnin mukainen palvelu-
luokka, joka my&s merkitaan hankerekisteriin.

4.3.3 Kirjanpidon tilidintikaytannot

Kirjanpidon seurannan on oltava jarjestettyna jo ennen kuin hankkeelle alkaa syntya

kirjanpitotapahtumia. Tavoitteena on, ett kirjanpidosta saadaan suoraan kirjaustun-
nisteiden avulla hankkeiden kirjanpitoviennit tilitystd/maksatushakemusta, seurantaa
ja tarkastusta varten.

Kirjanpidossa hanke kasitellaan bruttona; hankkeeseen saadut rahoitusosuudet kirja-
taan tuloksi ja hankkeen kustannukset menoiksi. Hankkeen omarahoitusosuus jaa pro-
jektin netto-osuudeksi/tulokseksi. Hankkeiden tulot ja menot kirjataan niille tilikau-
sille, joille ne suoriteperusteisen kirjanpidon mukaan kuuluvat. Sis&isissa veloituksissa
ei saa olla sisaista katetta. Kulujen tulee olla todellisia, ei arvioita. Maksatushakemuk-
sen liitteeksi on syyta liittaa lisaselvitys sisaisista veloituksista, mm. laskutusperusteet.

Arvonlisédveroa ei useimmissa hankkeissa hyvaksyta tukikelpoiseksi kustannukseksi,
joten hankkeen kustannusarvio seka hankkeen rahoituspaatds on arvonlisaveroton.
Vain poikkeustapauksessa haetaan verottajalta alv-ohjauspdatss, jos hankkeen ku-
luissa tai sisélldssa on jotain senkaltaista, etta alv-kohtelu voisi poiketa tavanomai-
sesta. Kirjanpitojarjestelmista saa tarvittaessa tilitysta varten myés raportin, josta sel-
viaa ostolaskuihin siséltyneet arvonlisidverot.

Jos hankkeeseen osallistuu henkilsit3, joiden tydaika jakautuu hankkeen ja kaupungin
muun toiminnan (tai useamman hankkeen) kesken, taytyy maksatushakemukseen liit-
taa tydajan seurantalomake, jossa todennetaan hankkeeseen kaytetty tydaika. Jos kir-
janpidon tosite liittyy kokoukseen, seminaariin, koulutukseen tai matkaan, tulee osal-
listujalista liittdad Rondossa liitteeksi tositteeseen. Tama helpottaa mm. tilintarkastusta.

Hankkeiden kirjanpitotositteiden arkistoinnista vastaa hankkeen talousasioita hoita-
maan nimetty henkild. Hankkeiden tositteiden arkistointiaika on pidempi kuin muilla
kirjanpitotositteilla. Hankkeiden kirjanpitotositteet kirjataan maksatusjaksojen mukai-
sesti [ITA:an ja paperiset ostolaskut sailytetaan maksatushakemuksen mukana. Maksa-
tushakemuksen yhteydessé ei rahoittajaviranomaiselle toimiteta alkuperaisia doku-
mentteja, vaan vaihtoehtoinen auktorisoidun tilintarkastajan lausunto. Asiasta on so-
vittava hankekohtaisesti kirjanpidon kanssa.
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Projektissa kdytetdan kaupungin normaalia tilikarttaa. Jokaisella projektilla on oma
projektinumero. Projektin kustannusten kirjaamisessa on kaytdssa toiminnot, joiden
avulla projektin budjetin toteumaa on helppo seurata. Myés ei-tukikelpoisia menoja
varten on kaytdssa oma toimintonumero (1426 ei-tilityskelpoinen). Myés projektin tili-
vuoden budjetti tulee vahvistaa talousarvion tai talousarviomuutosten yhteydess3,
jotta toteutumia voidaan verrata budjettiin.

Menot ja tulot kirjataan suoriteperusteisesti eli tulo kirjataan sen vuoden tuotoksi, jol-
loin palvelu on luovutettu (tai oikeus tukeen on syntynyt) ja meno kuluksi sille vuo-
delle, jolloin tavara/palvelu on vastaanotettu. Tilikauden yli kestavissa hankkeissa me-
not ja tulot on jaksotettava. Tilinpaatdsviennit ovat projektipaallikén yhdessa hank-
keen talousvastaavan kanssa selvitettava kirjanpitoon vuosittain annettujen tilinpaa-
tosohjeiden mukaisesti.

Palkat ja ostolaskut maksetaan kaupungin maksuliikenteen yhteydessa. Projektipaal-
likké toimii laskujen tilidijana ja asiatarkastajana ja laskut hyvéksyy se kaupungin viran-
haltija, joka on nimetty projektin vastuuhenkilksi (projektipaallikén poissa ollessa
asiatarkastajana toimii vastuuhenkilé ja hyvaksyjana hanen esimiehensé) ja han vastaa
siita, ettd laskut menevat ajallaan maksuun.

Tulot ja avustukset ohjataan talousosaston ilmoittamalle pankkitilille. Omaa pankkitilia
ei saa avata. Projekti saa laskuttaa omia tulojaan vain myyntireskontran kautta, jotta
suoritusten seuranta varmistetaan, mikali kirjanpidon kanssa ei muuta sovita. Lasku-
tussaatavien seuranta ja tarvittavat perintadtoimet hoidetaan kuten muidenkin saata-
vien kohdalla. Mikéli suoritusta ei saada, luottotappio kirjataan projektin kuluksi.

Nykyisen kdytanndén mukaan kirjanpidon tositteita sailytetdan vahintdan 6 vuotta. Mi-
kali rahoittaja vaatii pidempaa sailytysaikaa, sitéd on noudatettava. Esimerkiksi EU-pro-
jekteissa voi olla erityissdanndksia, joissa maarataan tositteita sailytettavat tietyn ajan
viimeisestd maksatuserasta lukien.

4.3.4 Talousseuranta, -raportointi ja tilinpaatoskaytannot

Hankkeen kumulatiivisista kustannuksista ja rahoituksen toteutumisesta on pidettava
seurantaa. Projektipaallikkd ja talousvastaava sopivat keskenaan kuhunkin hankkee-
seen parhaiten sopivan seurantatavan. Hankkeen kdynnistymisvaiheessa seurantaa on
hyva tehda kuukausittain, jotta voidaan varmistua mm. tilicintien oikeellisuudesta.

Hankkeeseen nimetty talousvastaava toimii hankekirjanpidon asiantuntijana, ja projek-
tihenkilostoa tarpeen mukaan. Han vastaa kaupungin vastuulla olevien hankkeiden
maksatushakemusten valmistelusta ja hanen kauttaan projektipaallikét saavat hake-
musten laatimista varten tarpeelliset ajot ja raportit kirjanpidosta. Taloushallintoa kos-
kevaa ohjeistusta |6ytyy myds talousarvion taytantddnpano-ohjeista ja kayttésuunni-
telmasta. Valtiokonttorin kuntatietoraportoinnin takia hankerahoituksen tilisintikir-
jauksiin liittyy yksityiskohtaisempia ohjeita; mm. hankerahoituksen alkupera on mah-
dollisuuksien mukaan jaoteltava EU- ja valtiorahoituksen osuuksiin, mikéli se rahoitus-
paatoksesta kay ilmi.
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[ITAan on toimitettava jaljenndkset maksatushakemuksista ja -paatoksista aina niiden
valmistumisen/saapumisen yhteydessa. Lisdksi maksatuspaatds toimitetaan taloustoi-
meen.

Vuodenvaihteen tilinpaatsksen yhteydessa on huomioitava saamatta olevien rahoitus-
osuuksien jaksotus. Saamatta olevista rahoitusosuuksista on laadittava jaksotukset yh-
dessé hankkeen talousvastaavan kanssa.

Hankkeiden tulee huolehtia myds paarahoittajien mahdollisesti vaatimista tilintarkas-
tuksista, jotka on hoidettava ajallaan. Tilintarkastukset, tarvittavat tilintarkastajien lau-
sunnot ja vastaavat tulee pyytda kaupungin tilintarkastuskayttéon kilpailutetuilta ja
valituilta tilintarkastajilta.

4.3.5 Maksatukset

Hanketoiminnassa toiminta tapahtuu yleensa ensin ja rahoittajat maksavat omat osuu-
tensa jalkikateen maksatushakemusten ja raportointien perusteella. Maksatusta var-
ten tarvittavan dokumentoinnin laadinnassa seurataan rahoittajien ohjeita. Hyvan kay-
tanndén mukaisesti maksatushakemukset annetaan myés vahintaan tiedoksi hankkeen
ohjausryhmalle, vaikkei ohjausryhman virallista hyvaksyntaa tarvittaisikaan. Jotkut ra-
hoittajat puolestaan vaativat, ettd maksatushakemukset on kasitelty ohjausryhman ko-
kouksessa ennen hakemuksen jattamista.

Kunkin hanketoimijan tulee kyeta vastaamaan oman toimintansa ennakkorahoituk-
sesta. Kaupunki ei mydnna ennakoita, vaan esimerkiksi osahankkeiden tulee rahoittaa
oma toimintansa.

Kun lisalmen kaupunki maksaa muiden hallinnoimille hankkeille kuntarahoitusosuuk-
sia, kdytantona on, ettad kaupungin osuus maksetaan toteutuneiden ja hyvaksyttyjen
kulujen perusteella jalkikateen. Kaupungin kullakin maksatuskerralla maksama osuus
vastaa kaupungin prosenttiosuutta hankkeen kokonaiskustannuksista. Yleensa tama
on ilmaistu hankepaatoksissa toteamalla, ettd kaupungin rahoitusosuus on tietty euro-
maara ja enintaan tietty prosenttimaara hankkeen kokonaiskustannuksista. Rahoitus-
osuuden maksaminen edellyttaa, ettd hanke ja sen rahoitus on toteutunut esitetylla
tavalla ja ettd hankkeen etenemisesta on toimitettu kaupungille vali- ja/tai loppura-
portit.

Projektipaallikko vastaa, ettd projektista raportoidaan rahoittajalle rahoituspaatsk-
sessa edellytetyin maaraajoin. Projektipaallikon tulee selvittaa, tarvitaanko maksatus-
hakemukseen kaupungin tilintarkastajan lausunto. Valiraportit kasitellaan ohjausryh-
massa ennen niiden toimittamista eteenpain. Valiraportit toimitetaan myés projektin
vastuuhenkildlle.

Maksatushakemukseen liitettavat kirjanpitoraportit tulee tasmayttds hakemukseen.
Vain kirjanpidossa olevat kustannukset oikeuttavat ulkopuoliseen rahoitukseen.
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4.4. Hankeasiakirjojen arkistointi

Jollei rahoittaja aseta arkistoinnille ja arkistoinnin kestolle erityisehtoja, seurataan
kaupungin omaa arkistointiohjeistusta.

Projektin hallinnolliset asiakirjat kirjataan [ITA -asian- ja dokumenttienhallintajérjestel-
maan. Projektin tyontekijoiden tulee huolehtia siita, etta asiakirjat tulevat kirjatuksi.
Myés sdhkdpostilla saapuneet tai lahetetyt projektiasiakirjat on kirjattava. Kirjattavat
asiakirjat kayvat ilmi asiakirja- ja tiedonhallintasuunnitelmasta.

Projekteille annetaan projektikohtainen asianumero, kun paatos projektin alkamisesta
tehdaan (asiaryhmaan 00.01.05.01 Hanke- ja projektitoiminta). Projektin rahoituksen
asiakirjoille (esim. maksatushakemukset, rahoituspaatdkset) avataan oma asiakortti
(asiaryhm&an 02.05.02.00 Kansallinen rahoitus). Projektissa kaytettaville asiakorteille
on syyta merkita viittaus muista kaytdssa olevista asianumeroista. Projektikohtainen
asianumero on syytd merkita kaikkiin muihinkin projektin asiakirjoihin, jotta ne voidaan
tunnistaa asianomaiseen projektiin kuuluviksi.

Asiakirjojen kirjaamiseen liittyvisséd ongelmatilanteissa neuvoa voi kysya kaupunginta-
lon kirjaamosta.

Projektiasiakirjojen sailytysajat on méaéritelty asiakirja- ja tiedonhallintasuunnitelmassa.
EU-projektien asiakirjoja on sailytettdva EU:n ohjeissa ja saadoksissa maaratty aika.
Projektipaallikké on vastuussa kaikkien projektiin liittyvien ja arkistointia vaativien
asiakirjojen arkistoinnista. Projektin paatyttya pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirre-
taan paatearkistoon. Lisatietoja arkistoinnista antaa i-pointin henkil3sta.

Projektista arkistoitavat asiakirjat ovat:

- Esiselvitys (tarvittaessa)

- Asettamispdatés=kaupungin toimielimen paatds projektista

- Hakemus liitteineen

- Projektisuunnitelma mahdollisine muutoksineen

- Rahoituspaatos liitteineen

- Kokousasiakirjat

- Kustannusseurantaraportit, tositteet ym. tarvittavat kirjanpitotiedot (talousvas-
taava vastaa naiden arkistoinnista)

- Kirjeenvaihto projektin kannalta merkityksellisista asioista

- Sopimukset

- Rahoitukseen liittyvat hakemukset, raportit ja paatokset ym.

- Vali- ja loppuraportit

- Mahdolliset tilintarkastajan lausunnot

- Tiedotussuunnitelma, tiedotteet, ilmoitukset ym.

- Muu keskeinen aineisto: esim. seminaari- ja koulutusaineisto
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5. TOTEUTTAMINEN JA TOTEUTUSAIKAINEN RAPORTOINTI

5.1. Hankkeen kaytannén toiminnan suunnittelu

Hankkeen toteuttamisessa on noudatettava hyviaksyttyad hankesuunnitelmaa. Hank-
keen raportointi on jarjestettava asianmukaisesti. Mikéali hankkeen alkaminen viivastyy
esim. rahoituspaatosten viivastymisen johdosta tai hankesuunnitelmaa joudutaan
muusta syystd muuttamaan, on muutoksista aina neuvoteltava kaikkien rahoittajien
kanssa.

Kaupungin toteuttamissa hankkeissa on huomioitava paatésvallan delegointi: kenella
on oikeus tehda paatoksia tai hyvaksya sopimuksia. Toimivalta-asiat on syyta selvittaa
ja tarvittavat toimivallan delegointipaatokset tehda hankekohtaisesti ennen hankkeen
aloittamista.

Hankkeen organisaatio ja tyénjako on méaéaritettava mahdollisimman selkeésti ja sen on
vastattava hyvaksyttya hankesuunnitelmaa. Tyénjaossa on ilmettava myds sellaiset ta-
hot, jotka eivat sijoita hankkeeseen rahaa, vaan esimerkiksi tybaikaansa tai tilojaan.

5.2. Hankesopimukset

Hankeosapuolet, heidan roolinsa ja vastuunsa on selvitettava tarkasti seka vahvistet-
tava kirjallisin sopimuksin. Liséksi on etukateen sovittava hankkeen ai-kana hankitta-
van omaisuuden omistusoikeudesta hankkeen jalkeen. Tassa yhteydessa on varmistut-
tava ko. tahojen, myés kaupungin, toimivaltaisuudesta sopimusten allekirjoittamiseen.

5.3. Hankintojen suunnittelu ja toteuttaminen

Hankkeet ovat hankintalain mukaista kunnan toimintaa, joten hankintojen kilpailutta-
miseen on kiinnitettava erityistd huomioita. Hankinnoissa on seurattava rahoittajan
antamia hankinta- ja kilpailutusohjeita. Jos kaupungin omat hankintaohjeet ovat joil-
tain kohdin tiukemmat kuin rahoittajan antamat, on hankinnat toteutettava kaupungin
hankintaohjeiden mukaisesti. Monet kaupungin hankinnat on jo kilpailutettu erilaisin
tietyn aikaa kestavin puitesopimuksin, joiden pohjalta toimiminen on erittain kaytan-
nollista.

Hankintoja suunnitellessa tulee olla yhteydessa hankinta- ja logistiikka-asiantuntijaan.
IT-hankinnat, ohjelmistot, nettisivut

Jo ennen hankehenkiléstén tystehtavien alkamista hankkeen vastuuhenkils on tilan-
nut Savon ICT-palvelut Oy:ltad hankehenkiloston kayttoon tarvittavat tietokoneet,
niissa tarvittavat ohjelmistot seka tydskentelyyn sopivan puhelimen liittymineen. Aloi-
tuspalaverissa voidaan tarkistaa ko. hankinnat ja tdydentaa niita. Mikali hankkeessa
tarvitaan jotain erityisohjelmia tai -laitteistoja, niihin taytyy olla peruste hankkeen
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sisalldssa ja varaus budjetissa. Erityisohjelmista ja -laitteistoista vastaa tietohallinto-
koordinaattori.

Hankkeen nettisivut sijoitetaan lisalmen kaupungin omien nettisivujen alaisuuteen.

5.4. Hankkeen seuranta, raportointi ja arviointi

Projekti toteutetaan projektipaallikén johdolla projektisuunnitelman mukaisesti.
Hankkeen toteutus edellyttaa jatkuvaa arviointia hankkeen kestiessa seka sen paatyt-
tya. Arvioinnilla pyritdadn seuraamaan kriittisesti hankkeen tuotoksia. Hankkeen arvi-
oinnissa on syyta keskittya erityisesti hankkeen toimeenpanoon (suunnitteluun ja to-
teutukseen), tuloksellisuuteen (asetettujen maarallisten ja laadullisten tulostavoittei-
den saavuttamiseen), vaikuttavuuteen (millaisia vaikutuksia hankkeella on saatu) ja te-
hokkuuteen (suhteutetaan tulokset taloudellisiin panostuksiin). Hanketta on syyta ar-
vioida seka sisaisesti ettd ulkoisesti. Erityisesti on kiinnitettdva huomiota hankkeen it-
searviointiin, jota esimerkiksi EU-hankkeissa jo edellytetaan.

Projektisuunnitelman muutoksista on neuvoteltava ensin vastuuhenkilon kanssa ja tar-
kistettava rahoittajalta onko muutos sellainen, etta se aiheuttaa muutoksen rahoitus-
paatokseen. Tallaiset muutokset on kasiteltdva myds hankkeen ohjausryhmassa.

Raportoinnin osalta on jo hankkeen kaynnistyessa hyva miettia, mita seurantatietoja
hankkeen taytyy kerata toteutuksen aikana, jotta raportointi on helppo toteuttaa. Jal-
kikateen kerattavat seurantatiedot aiheuttavat ylimaaraista tysta tai niiden saaminen
voi olla mahdotonta (mm. toimenpiteisiin osallistuneiden henkildiden tavoittaminen).
Rahoittajan antamat raportointiohjeet on luettava huolella ja kaikissa epadvarmoissa
asioissa on rahoittajan kanta selvitettava erikseen. Seurannassa on varmistuttava siit,
etts todisteet hankkeen etenemisestd ovat muitakin kuin tositteita. Toiminnallisten
tulosten seuraaminen edellyttaa kokouspoytakirjojen ja viranhaltijapaatssten yllapi-
toa, muuta raportointia seka seurantakaynteja.

Projektin valvonta kuuluu projektin toteutuksesta vastaavalle yksikélle, rahoittajille
seka ohjausryhmalle ja se tapahtuu sdanndllisesti jarjestettavissa ohjausryhméan ko-
kouksissa seka raportointimenettelyiden kautta. Rahoittajat vaativat usein maaramuo-
toisia seurantaraportteja hankkeen edistymisesta ja rahoituksesta hankkeen toteutta-
misen eri vaiheissa ja liséksi loppuraportin hankkeen paatyttya. Hankkeiden seuranta
ja véliraportit taytetaan siihen jarjestelmaan, jota kukin rahoittaja kayttaa rahoituspaa-
toksessa maariteltyjen raportointijaksojen mukaisesti.

5.5. Tiedottaminen ja markkinointi

Kuntalaki velvoittaa ennakkotiedottamiseen kaynnistyvista, merkittavista hankkeista.
Kaytanndssa tdma hoituu lisalmen kaupungin osalta paatésten julkaisemisen kautta.
Kokousten esityslistat ja poytakirjat ovat julkisia, ja niitd seuraavat myds tiedotusvali-
neet. Kaikki merkittavat hankkeet kasitellaan naissa elimissa jo ennen hankehakemuk-
sen jattamistad paarahoittajalle. Myds viranhaltijapaatokset julkaistaan netissa kaupun-
gin sahkaisella ilmoitustaululla.
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Hankkeen aikana rahoittaja yleensa edellyttaa aktiivista tiedottamista hankkeesta,
missa vastuu on projektipaallikslla. Sisdisen ja ulkoisen tiedottamisen vastuu on pro-
jektipaallikolla tai erikseen nimetylld henkilélla. Tiedottamisessa on noudatettava ra-
hoittajan ohjeiden lisdksi myds kaupungin tiedotusohjeita. Epaselvissa tapauksissa ja
myds tarkeimmista tapahtumista tiedotettaessa on hyva olla yhteydessa kaupungin
markkinointi- ja viestintdsuunnittelijaan. Hanelta saa my&s ajantasaiset tiedot alueen
median yhteystiedoista. Intrasta |6ytyy markkinointiin ja viestintaan liittyvaa tarkem-
paa ohjeistusta seka valmiita asiakirjapohjia, kaupungin logot ym. aineistoa.

EU-hankkeissa on huomattava noudattaa rahastojen viestintéohjeita ja rahaston tun-
nuksia tulee kayttaa kaikessa kirjallisessa materiaalissa (kirjeenvaihto, koulutusmateri-
aali, iimoitukset jne.), jotta kulut ovat tukikelpoisia.

6. HANKKEEN PAATTYMINEN

Hankkeella on aina selkea loppu. Paattymisajankohta mainitaan hankesuunnitelmassa
ja rahoituspaatoksessa. Hankkeesta tehdaan aina loppuraportti. Projektipaallikko vas-
taa loppuraportin laadinnasta ja sen esittelemisesté ohjausryhmalle. Loppuraportin
mahdollisesta kasittelysta sovitaan hankekohtaisesti. Laajemmissa hankkeissa on syyta
jarjestaa esim. loppuseminaari hankkeen tulosten julkaisemiseksi.

Hankkeen paattymisen jalkeen asiakirjat arkistoidaan kaupungin keskusarkistoon.
Hankkeiden osalta on syytd huomioida tavallista pitempi arkistointiaika, joka vaihtelee
rahoittajittain. Hankkeen vastuuhenkildn tulee huolehtia hankkeeseen liittyvan materi-
aalin arkistoimisesta.

Hankkeen paattyessa on huomioitava, etté projektipaallikén tydsuhde paattyy vasta
sen jalkeen, kun loppuraportti rahoittajille on laadittu ja esitetty ohjausryhmalle paa-
toskokouksessa. Hankkeelle kuuluvan omaisuuden jatkotoimenpiteista on huolehdit-
tava eli esimerkiksi kaikki vuokrasopimukset on muistettava irtisanoa hyvissa ajoin.
Myés esimerkiksi siivousta, atk-palveluja seka puhelimia koskevat sopimukset on irti-
sanottava.

Eri ohjelmien kayttijatunnusten poistamisesta huolehtii hankkeen vastuuhenkils pro-
jektin paattyessa. Lisaksi rahoittajan kanssa on selvitettava, ovatko mahdollisesti tar-
vittavat tilitarkastuskulut tukikelpoisia menoja hankkeen paattymisen jalkeen.

Talous- ja tietohallintopalveluihin on ilmoitettava projektin paattymisests, ja kaikki
projektin laskut on pyrittava kirjaamaan ennen projektin paattymista. Maksatushake-
musta ei saa laatia ennen kuin kaikki laskut on maksettu. Sellaiset laskut, jotka tulevat
maksettavaksi hankkeen voimassaoloajan loputtua eika niita voida end3 kohdentaa
hankkeelle, kirjataan hallintokunnan kuluksi.
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6.1.  Loppuraportti

Projekti paattyy ohjausryhman paattokokoukseen, jossa tehdaan projektin kokonaisar-
viointi, hyvaksytaan loppuraportti ja toteutunut kustannusarvio seka paatetdan mah-
dollisista jatkotoimenpiteista. Projektin paattymisesta on ilmoitettava rahoittajille,
projektiin osallistuneille yhteistydkumppaneille ja sidosryhmille. Merkittavien hankkei-
den paattymisesta on tiedotettava myés julkisuuteen.

Projektipaallikké vastaa loppuraportin laadinnasta. Se on laadittava rahoituspaatok-
sessa annettuun paivdmaaraan mennessa. Loppuraportti on pysyvasti sailytettava
asiakirja.

Loppuraportissa tulee kasitelld ainakin seuraavia asioita:

- Projektin tausta ja tavoitteet

- Projektiorganisaatio

- Projektin kustannukset ja rahoitus verrattuna projektin kustannusarvioon
- Toteutetut toimenpiteet ja saavutetut tulokset

- Saatujen kokemusten arviointi

- Ehdotukset jatkotoimenpiteiksi / projektin tulosten kayttéonotto

- Yhteenveto

Mikali rahoittaja antaa erilliset ohjeet loppuraportin muodolle ja sisallélle, raportti on
laadittava ko. ohjeiden mukaisesti.

PL 10/Pohjolankatu 14, 74101 lisalmi, p.017 272 31 www.iisalmi.fi




